Ostroteka, 2023-02-01

ORK.2110.3.2023

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urz¢dnicze
inspektora ds. zieleni, leSnictwa i sanitarno-porzadkowych
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Miasta Ostroleki

1. OKreslenie wymagan.
Wymagania niezbe¢dne:

1) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i1 korzystania z petni praw publicznych,

2) brak skazania za przestgpstwa umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

3) wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: ogrodnictwo, rolnictwo, ochrona §rodowiska,
architektura krajobrazu, lesnictwo, administracja, zarzadzanie.

4) doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym 1 rok w administracji samorzgdowej.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) ustawy o samorzgdzie gminnym,
d) ustawy o samorzadzie powiatowym,
e) ustawy o finansach publicznych,
f) ustawy o pracownikach samorzadowych,
g) ustawy o ochronie przyrody,
h) ustawy o lasach,
i) ustawy o ochronie zwierzat,
j) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
k) ustawy o odpadach,
1) ustawy Prawo ochrony srodowiska,
m)przepisdw wykonawczych do ww. ustaw,
n) przepisOw prawa miejscowego.

2) umiejetnosé: obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania: Microsoft
Office, Word, Excel.

3) cechy osobowe: lojalno$¢, bezstronno$¢, umiejetno$¢ analitycznego mysSlenia,
dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, uczciwos¢, opanowanie, kreatywnos$¢, sumiennosc,
komunikatywno$¢.



2. Zadania wykonywane na stanowisku ds. zieleni, leSnictwa i sanitarno-porzadkowych:

1) prowadzenie calo$ci dzialah na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno-
porzadkowego miasta oraz nadzorowanie jednostek i instytucji odpowiedzialnych za
ten stan,

2) utrzymanie czystosci i porzadku (w tym utrzymanie zimowe) przystankéw
komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest miasto oraz ktore sa
potozone na jego obszarze przy drogach publicznych, niezaleznie od kategorii tych
drég,

3) utrzymanie czystosci i porzadku (w tym utrzymanie zimowe) drog dla pieszych na
terenie m. Ostroteki,

4) przygotowywanie akcji ,,Sprzatanie §wiata”,

5) likwidacja ,,dzikich wysypisk smieci”,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad bezdomnymi i wolnozyjacymi
zwierzetami na terenie Miasta Ostroteki,

7) nadzoér nad rejestracjg psow,

8) przygotowywanie projektow zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,

9) przygotowywanie projektow zezwolen na posiadanie, hodowanie i utrzymanie
chartéw,

10) realizacja zadan zwiagzanych z gatunkowa ochrong roslin,

11) nadzo6r nad utrzymaniem i eksploatacjg obiektow i urzadzen komunalnych m.in.:

a) nadzor nad utrzymaniem 1 konserwacja miejskich placow zabaw,

b) nadz6r nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem miejskim,

¢) nadzor nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego, w tym egzekwowanie
przestrzegania warunkéw wynikajagcych z regulaminu targowiska oraz
zawartych umoéw w zakresie urzadzania i funkcjonowania targowiska,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem parkow i skweréw miejskich,

13) wspoétdziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego
w zakresie koordynacji dziatalno$ci miejskich stuzb komunalnych w warunkach
klgsk zywiotowych 1 wspoéldziatanie z jednostkami w zakresie usuwania awarii
technicznych,

14) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania zasoboéw i poszczegdlnych sktadnikéw przyrody przez
jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizyczne,

15) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen i przyjmowania zgloszen
dotyczacych usuwania drzew i krzewé6w w m. Ostrotgka, nadzorowanie zadan
odno$nie usuwania drzew 1 krzewdw z terendOw nieruchomosci miejskich, w tym
w zakresie sporzadzania wnioskéw o wydanie zezwolen przez wtasciwy organ oraz
zapewnienie zagospodarowania pozyskanego drewna,

16) koordynacja zadan dotyczacych dokonywania nasadzen zastgpczych wynikajacych
z zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewoéw zaréwno dotyczacych wycinki
podyktowanej wlasciwym utrzymaniem zieleni, jak i wycinkg pod inwestycje,

17) przygotowywanie  wnioskow  dotyczacych usunigcia drzew 1 krzewow
z nieruchomosci potozonych na terenie m. Ostroteki stanowigcych wiasno$¢ Skarbu
Panstwa, we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji 1 Drogownictwa,

18) wykonywanie zadan z ustawy Prawo towieckie w zakresie wydzierzawiania
obwodow towieckich polnych,

19) okreslanie zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow niestanowigcych wilasnosci
Skarbu Panstwa,

20) naktadanie obowiazkéw wynikajacych z uproszczonych plandéw urzadzania laséw,
a takze ich opracowywanie,

21) wykonywanie zadan z ustawy o lasach:

a) stwierdzajacych czy dana nieruchomos$¢ jest objeta uproszczonym planem
urzadzenia lasu lub decyzja — zgodnie z ustawg o lasach,
b) prowadzenie spraw z zakresu zmiany lasu niestanowigcego wilasnosci Skarbu
Panstwa na uzytek rolny,
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realizacja i przestrzeganie przepisdéw wynikajacych z uchwaly rady w sprawie
ustalenia regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie miasta Ostroteki
oraz innych uchwat dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,
koordynacja spraw z zakresu gospodarki lesnej i nadzoru nad lasami,
wykonywanie klasyfikacji 1 wyceny rzeczoznawczej pozyskanego drewna,
szacowanie wartosci drewna pozyskanego w wyniku inwestycji 1 wycinki —
dokumentowanie wyliczen ilosci i warto$ci drewna mozliwego do pozyskania lub
pozyskanego z wycinki,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem 1 pielegnacjg istniejacych terendw zieleni
oraz tworzenie nowych terenéw zieleni miejskiej,

wspOtpraca w zagospodarowaniu terenéw zieleni, osiedli mieszkaniowych, szkoét
i przedszkoli,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o przyjmowanych wnioskach
i wydawanych decyzjach administracyjnych w zakresie ochrony srodowiska,
udostepnianie informacji o srodowisku oraz jego ochronie,

przygotowywanie projektow decyzji na usunigcie drzew i krzewdéw, kontrola ich
realizacji oraz wymierzanie kar pieni¢znych za ich samowolne usuwanie,
przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta i uchwat Rady Miasta
w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

przekazywanie informacji dotyczacych spraw wynikajacych z zajmowanego
stanowiska do zamieszczania na stronie internetowej Urzgdu oraz w BIP,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
zajmowanego stanowiska,

przygotowanie wnioskOw w celu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na ustugi, dostawy, roboty budowlane dot. zakresu obowiazkow,
pomoc w wykonywaniu innych czynno$ci wynikajacych z zakresu dzialania
Wydziatu lub Urzedu,

przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci
realizowanie regulaminu pracy uzytkownika baz danych oraz Instrukcji
postepowania w sytuacji naruszenia danych osobowych,

prowadzenie spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym wykazie akt oraz elektronicznym obiegu dokumentacji Mdok,
przygotowywanie materiatow w odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
whnioski rady, wnioski komisji rady 1 organow osiedli,

inicjowanie i1 podejmowanie przedsiewzig¢¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania srodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wptywoé6w budzetowych,

zapewnienie wiasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan,

wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi wydziatami, referatami
1 biurami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami samorzgadu
terytorialnego, organami administracji rzadowej oraz innymi jednostkami
1 organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie miasta,

inicjowanie dziatan w celu pozyskania $rodkéw z Unii Europejskiej oraz
przygotowywanie dokumentdw merytorycznych 1 informacji niezbgdnych do
opracowania wnioskow we wspdtpracy z Wydzialem Koordynacji Projektow
1 Zamoéwien Publicznych,

monitorowanie pozyskiwania $rodkéw unijnych i realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektéw finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej.
wspoldziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego
w realizacji zadan z zakresu:

a) spraw obronnych,
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b) obrony cywilnej nalezacych do prezydenta, zgodnie z przepisami ustawy
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

c) obronnosci panstwa w czasie pokoju,

d) przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej urzedu,

wspotpraca z Wydzialem Koordynacji Projektéw i Zamoéwien Publicznych

w zakresie prowadzenia przetargow,

nadz6ér i kontrola podmiotéw wykonujacych zadania z zakresu utrzymania

czystosci 1 porzadku na terenie miasta oraz zadan zwiazanych z pielgegnacja zieleni

miejskiej,

przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu

prowadzonych spraw oraz nadzorowanie prawidlowosci 1  zgodnos$¢

zamieszczanych w nim tre$ci wraz z jej aktualizacja,

wspoOtpraca z fundacjami z zakresu prowadzonych spraw,

wspoldziatanie z Koordynatorem ds. kontroli zarzadczej] w zakresie spraw

dotyczacych kontroli zarzadczej w urzedzie,

systematyczne zbieranie i analizowanie iloSciowych 1 jakosciowych informacji

(wskaznikdw) na temat wdrazania poszczegdlnych projektdw, ktore uzyskaty

dofinansowanie z funduszy Unii Europejskie;,

przygotowywanie informacji z realizacji zadan z zakresu zieleni miejskiej,

opracowywanie ,,Programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania

bezdomnosci zwierzat”,

wykonywanie czynnosci zleconych przez Dyrektora Wydziatu,

wspOtpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw regionalnych oraz

programOw rozwoju miasta,

opracowywanie propozycji do programéw rozwoju i budzetu miasta,

archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum

zaktadowego.

3. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

praca w budynku urzedu przy ul. Kosciuszki 45 w Ostrotece,

duza samodzielno$¢,

czesty kontakt z interesantem,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz pracg w terenie,
praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu styczniu 2023r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1.
2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz

CV, list motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

pracy, w tym 1 rok w administracji samorzadowe;.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub
inne dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy oraz udokumentowanie
jednego roku pracy w administracji samorzgadowe;.

. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwa skarbowe.

. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.

zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu

niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢

4



(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych).

8. Wykaz zalagczonych dokumentow.

9. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane
osoby skladajacej oferte jak imie¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez
Prezydenta Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagah niezbednych,
nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

3) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okre§lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

4) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

5) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

6) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 14 lutego 2023r. do godziny
12.00 w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotgce, znajdujacego si¢ w
Ostrotece, przy P1. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa

(decyduje data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik



